WOJT

GMINY WARLUBIE oy
Warlubie, dnia 5.05.2023 r.

WOJT GMINY WARLUBIE
oglasza nab6r na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. kadr w Referacie Obstugi Administracyjnej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.
I1. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. kadr

III. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530):

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie:

-$rednie,

-wyzsze [ lub II stopnia,

6. przy wyksztalceniu srednim co najmniej 3 lata pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,

2. bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera, systeméw operacyjnych, pakietow

biurowych,
3. znajomo$¢ zagadnien dotyczacych prawa administracyjnego, postgpowania
administracyjnego,

4. znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku, a w szczegolnosci
ustaw: ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych,

5. znajomo$¢ programéw kadrowych oraz programéw zwigzanych z elektronicznym
obiegiem dokumentéw,

6. dyspozycyjnosé, sumienno$é, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, opanowanie w
sytuacjach stresowych,

7. dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy, dokumentacji kadrowej
zwigzanej z czynnos$ciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu,

2. opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych (zarzadzenia, uchwaly, regulaminy) z
zakresu dziatania stanowiska,

3. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

4. wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowanie prac
interwencyjnych, robdt publicznych oraz stazy dla oséb bezrobotnych z terenu Gminy oraz
organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspdipraca w tym
zakresie z soltysami,

5. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdéw i uprawnionych czlonkéw rodzin do i
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

6. organizowanie badaf profilaktycznych pracownikéw szczegdlnie badan lekarskich
wstepnych i okresowych,



7. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych,

8. pomoc nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z oceng pracownikéw samorzgdowych,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw,

10. organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla nowozatrudnionych pracownikow,

11. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich
rodzin oraz emerytéw i rencistow,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi oséb zatrudnionych w
urzgdzie gminy oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych zgodnie z ustawg o samorzadzie
gminnym,

13. prowadzenie rejestru zaswiadczen lekarskich (ZUS ZLA) o niezdolno$ci pracownikéw do
pracy z powodu choroby lub opieki nad chorym czlonkiem rodziny,

14. wspoludzial w prowadzeniu spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatlowych,

15. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji zleceniobiorcéw oraz sporzgdzanie uméw
zlecen,

16. prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu odbywania praktyk szkolnych i studenckich
w Urzedzie,

17. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

18. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, upowaznien i pelnomocnictw,

19. prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz prowadzonych w
jednostkach podlegtych,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa w Urzedzie,

21. prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrona danych osobowych:

- prowadzenie ewidencji 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

- prowadzenie rejestru uméw przetwarzania danych osobowych,

- prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz jego aktualizacja,

- nadzér nad przestrzeganiem Polityki Ochrony danych osobowych oraz jej aktualizacja.

22. prowadzenie rejestru polityki kluczy,

23. obsluga merytoryczna posiedzenn Rady Spolecznej przy Samodzielnym Publicznym
Zaktadzie Opieki Zdrowotne;.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelen etat (przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo), praca w godzinach
7% — 15% od poniedziatku do pigtku, stanowisko pracy z dostepem do komputera, praca przy
obsludze komputera powyzej 4 godzin dziennie,

2. praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Warlubie, wyjscia stuzbowe wedlug
potrzeb, wyjazdy na teren Gminy,

3. miejsce pracy: parter budynku Urzgdu Gminy Warlubie, schody, brak windy,

4, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. umowa o prac¢ na czas okre§lony min. 6 miesigcy z mozliwoscig przediuzenia na czas
okreslony, a nastgpnie na czas nieokreslony,

6. zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem,

7. wysoko$¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministtéw z dnia
25 pazdziernika 2021 1. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Warlubie z dnia 7 grudnia 2021r.,
wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesigea, jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug
zalgczonego wzoru stanowigcego zatgcznik do naboru),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zas$wiadczenia o zatrudnieniu-oryginaly do wgladu),

6. oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystepujacego do naboru (wedlug
zalgczonego wzoru stanowigcego zatgcznik do naboru),

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii poswiadczony za zgodnodé z oryginatem
poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodno$é z oryginalem”, data
i czytelny podpis.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 maja 2023 r. do godz. 15%
w Urzedzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,)Nabo6r na stanowisko podinspektora ds. kadr”. W przypadku wystania aplikacji
drogg pocztowa o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do urzedu. Dokumenty, ktére
wplyng do urzgdu po wyzej wyznaczonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http:/bip.warlubie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Warlubie. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
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